ZARZADZENIE NR 23/2026
BURMISTRZA MIASTA | GMINY DOBRE

z dnia 26.02.2026 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Dobre

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/52/05 Wéjta Gminy Dobre z dnia 25 paZdziernika 2005
r. w sprawie wprowadzenia “ Systemu zatrudniania pracownikéw na stanowiska

Burmfistrz f
7/

Kamil Wichrowski

urzednicze”.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gmi

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE,
W TYM NA KIEROWNICZE STANOWISKA URZEDNICZE W URZEDZIE
MIASTA | GMINY DOBRE

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Cel i zakres regulaminu

1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy
Dobre, zwanym dalej ,Urzedem”.

2. Celem Regulaminu jest:



1. zagwarantowanie naboru kandydatdw zgodnie z zasadami otwartosci,
jawnosci i konkurencyjnosci;

2. pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne stanowiska pracy;

3. zapewnienie efektywnej obsady kadrowej poszczegdlnych stanowisk
i komorek organizacyjnych.

Pracownikiem samorzagdowym moze by¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone
w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

Nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne stanowisko
kierownicze, jest otwarty i konkurencyjny. Otwarto$¢ naboru oznacza podanie
do wiadomosci publicznej informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych.

Ogtoszenia o wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze kandydatéw
umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej, o ktérym mowa w ustawie
o dostepie do informacji publicznej, oraz w sposéb zwyczajowo przyjety.

§ 2. Definicje

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Dobre;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta i Gminy Dobre;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniony w strukturze
Urzedu referat, zesp6t lub samodzielne stanowisko pracy;

kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownika referatu,
zespotu lub osobe kierujgcg samodzielng komodrka organizacyjng;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Kwalifikacyjng;

wolnym stanowisku urzedniczym — naleiy przez to rozumiec stanowisko, na ktére
zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych albo w drodze
porozumienia nie zostat przeniesiony pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, posiadajgcy kwalifikacje wymagane na danym stanowisku,
lub nie zostat przeprowadzony na to stanowisko nabér, albo na ktérym mimo
przeprowadzonego naboru nie zostat zatrudniony pracownik;



10.

11.

BIP — nalezy przez to rozumied Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy

Dobre;

ESP — naleizy przez to rozumie¢ Elektroniczng Skrzynke Podawczg Urzedu

na platformie ePUAP;
eDoreczenia — nalezy przez to rozumiec skrzynkg Urzedu w systemie eDoreczen;

naborze zdalnym - naleiy przez to rozumiec nabér przeprowadzany
z wykorzystaniem $rodkéw komunikacji elektronicznej umoiliwiajgcych transmisje
obrazu i dZwieku w czasie rzeczywistym.

" § 3. Wylaczenia stosowania Regulaminu

Regulaminu nie stosuje sie do:

1.

2.

stanowisk obsadzanych na podstawie wyboru i powotania;
stanowisk pomocniczych i obstugi;

pracownikéw . zatrudnianych na zastgpstwo w- zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika (choroba, urlop macierzyriski, urlop wychowawczy, inne

przypadki losowe);

pracownikéw zatrudnianych w wyniku awansu zawodowego lub przeniesienia

wewnetrznego;

indywidualnych  lub  grupowych przeniesien pracownikéw  wynikajgcych

z reorganizacji Urzedu;

przypadkéw przejécia pracownikéw do pracy w Urzedzie na podstawie art. 23!
Kodeksu pracy.

ROZDZIAL I

Etapy procedury naboru

§ 4. Struktura procedury naboru

Procedura naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze skfada sig z nastepujacych

etapow:

1.

zgtoszenie potrzeby zatrudnienia i przygotowanie dokumentacji;



2. ogioszenie o naborze;

3. przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych;

4, ocenaformalna dokumentow;

5. ocena merytoryczna kandydatéw;

6. wylonienie kandydata i sporzagdzenie protokotu;

7. ogtoszenie wynikéw naboru.

ROZDZIAL 11l

Zgtoszenie potrzeby zatrudnienia

§ 5. Wniosek o rozpoczecie naboru

1. Decyzje o rozpoczeciu procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze
podejmuje Burmistrz na podstawie wniosku ztoZzonego przez kierownika komarki
organizacyjnej.

2. Wniosek o rozpoczecie naboru na kierownicze stanowiska urzednicze
oraz samodzieine stanowiska urzednicze sktada Sekretarz.

3. Wniosek powinien by¢ ztozony z co najmniej 30-dniowym wyprzedzeniem
przed planowanym terminem zatrudnienia, pozwalajgcym na unikniecie zaktdcen
w funkcjonowaniu danej komérki organizacyjne;j.

4. Wniosek o rozpoczecie naboru zawiera w szczegélnosci:
1. nazwe stanowiska i komérki organizacyjnej;
2.  wymiar etatu;
3. uzasadnienie potrzeby zatrudnienia;
4. proponowany termin zatrudnienia;
5. podpis kierownika komérki organizacyjne;j.

5.  Wzor wniosku o rozpoczecie naboru stanowi Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.



§ 6. Opis stanowiska pracy

1. Do wniosku o rozpoczecie naboru obligatoryjnie dotgcza sig opis stanowiska pracy.
2. Opis stanowiska pracy zawiera w szczegdlnosci:
1. nazwe stanowiska i wymiar czasu pracy;
2. nazwe komorki organizacyjnej;
3. zakres zadan wykonywanych na stanowisku;
4. zakres uprawnien i odpowiedzialnosci;
5. wymagania niezbedne (konieczne do podjgcia pracy na danym stanowisku);
6. wymagania dodatkowe (pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan);
7. informacje o warunkach pracy na stanowisku;
8. proponowane wynagrodzenie brutto;
9. informacje o dostepie do informacji niejawnych (jesli dotyczy).
3. Wz6r opisu stanowiska pracy stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§ 7. Akceptacja wniosku

1. Whniosek wraz z opisem stanowiska pracy kierownik komorki organizacyjnej sktada
do komdrki wtasciwej ds. kadr.

2. Komérka wiadciwa ds. kadr sprawdza kompletnos¢ i prawidtowosé dokumentéw,
a nastepnie przekazuje je do decyzji Burmistrza.

3. Burmistrz podejmuje decyzje o:
1. rozpoczeciu naboru — wyrazenie zgody, albo
2. odmowie rozpoczecia naboru — niewyrazenie zgody.

4. Akceptacja wniosku przez Burmistrza powoduje rozpoczecie procedury naboru.




ROZDZIAL IV

Ggioszenie ¢ naborze

§ 8. Tresc ogloszenia

1. Komodrka wiasciwa ds. kadr przygotowuje ogtoszenie o naborze na podstawie

zaakceptowanego wniosku i opisu stanowiska pracy.

2. Ogtoszenie o0 naborze zawiera:

1.

2.

10.

11.

12.

nazwe i adres Urzedu;

okreslenie stanowiska urzedniczego, z uwzglednieniem art. 183 Kodeksu
pracy, oraz komdrki organizacyjnej;

wymiar czasu pracy;
wymagania zwigzane ze stanowiskiem — niezbedne i dodatkowe;
zakres zadan wykonywanych na stanowisku;

informacje o warunkach pracy na danym stanowisku wraz z proponowanym
wynagrodzeniem brutto (podaje sie wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu naich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz
pienigzna, z uwzglednieniem poczgtkowej wysokosci lub przedziatu, w tym z
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych);

informacje, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie wynosi co
najmniej 6%;

wykaz wymaganych dokumentéw;
termin i miejsce sktadania dokumentow;

informacje o mozliwosci sktadania dokumentéw w formie elektronicznej
przez ESP, eDoreczenia lub pocztg elektroniczng e-mail;

informacje o mozliwosci przeprowadzenia naboru w formie zdalnej;

klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych (RODO);



13. informacje o treéci Regulaminu Wynagradzania zgodnie z art. 1832 § 1 pkt 2
Kodeksu pracy.

Wzér ogtoszenia o naborze stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 9. Publikacja ogtoszenia

Ogtoszenie o naborze publikuje sig:
1. w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;
2. na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu;
3. w Powiatowym Urzedzie Pracy;
4. w portalu internetowym praca.gov.pl;
5. w innych miejscach (prasa, portale rekrutacyjne i inne) — fakultatywnie.

Termin skladania dokumentéw nie moze byé krétszy niz 10 dni od dnia
opublikowania ogfoszenia w BIP.

Ogtoszenie jest publikowane w BIP i na tablicy informacyjnej co najmnie] do czasu
uptywu terminu sktadania dokumentéw.

[

ROZDZIAL V

Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych

§ 10. Wymagane dokumenty
Kandydat przystepujacy do naboru sktada nastepujace dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej;

3. podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;
4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5. kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy i doswiadczenie zawodowe;



6. kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci;

7. podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8. podpisane os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

9. podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

10. podpisane os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych;

11. podpisane pozostate oswiadczenia;

12. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ —w przypadku
kandydata zamierzajacego skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu.

W przypadku dokumentow sktadanych drogg elektroniczng dokumenty wymagajace
podpisu nalezy podpisa¢ podpisem zaufanym umozliwiajgcym identyfikacje
tozsamosci osoby go skiadajgcej. W razie potrzeby dopuszczalne jest wezwanie
kandydata do podpisania dokumentéw podpisem witasnorecznym lub podpisem
zaufanym.

Wzdr kwestionariusza osobowego stanowi Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.

Wz6r oswiadczenia kandydata stanowi Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu.

§ 11. Forma i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢:
1. w formie papierowej:
e osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Dobre,
e przestac pocztg na adres Urzedu;
2. w formie elektronicznej:

e za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP)
na pIatfo'rmie ePUAP,

e  zaposrednictwem skrzynki eDoreczen Urzedu Miasta i Gminy Dobre,



e za poérednictwem poczty elektronicznej na adres wskazany
w ogfoszeniu o naborze, jesli dokumenty sa podpisane podpisem

zaufanym,

e dokumenty muszg by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym,

z wyjatkiem tiret trzeciego.

Dokumenty sktadane w formie papierowej nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko: [nazwa stanowiska]”.

Dokumenty sktadane elektronicznie przez ESP powinny zawiera¢ w tytule pisma
informacje: ,Nabor na stanowisko: [nazwa stanowiska]“.

Za date doreczenia dokumentéw uwaza sig:
1. w przypadku skladania osobiscie — date wptywu do Sekretariatu Urzedu;

2. w przypadku przestania pocztg — date wptywu do Urzedu (nie date stempla
pocztowego);

3. w przypadku sktadania przez ESP, eDoreczenia lub poczty e-mail — date
wprowadzenia dokumentu do systemu teleinformatycznego Urzedu.

Dokumenty ztozone po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu nie beda

rozpatrywane.

Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski
przez kandydata, biuro tfumaczen lub ttumacza przysiegtego.

ROZDZIAL VI

Komisja kwalifikacyjna

§ 12. Sktad Komisji

Nabér przeprowadza Komisja kwalifikacyjna powotywana kazdorazowo przez

Burmistrza.
W sktad Komisji wchodza:

1. Sekretarz Miasta i Gminy—jako Przewpdniczqcy;



2. Zastepca Burmistrza — jako Zastepca Przewodniczgcego;

3. Kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej prowadzony jest nabdr,
lub osoba przez niego upowazniona — jako cztonek;

4. Pracownik komorki ds. kadrowych — jako Sekretarz Komisji.

W przypadku naboru na stanowisko kierownika komérki organizacyjnej w sktad
Komisji moze wchodzi¢ Zastepca Burmistrza.

W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moie powotaé do sktadu Komisji inne
osoby posiadajace kwalifikacje, wiedze i doswiadczenie przydatne w procesie
naboru.

§ 13. Zasady pracy Komisji

Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy, a w razie jego nieobecnosci — Zastepca
Przewodniczacego.

Komisja pracuje w skfadzie co najmniej 3-osobowym, przy statym udziale
Przewodniczgcego lub Zastepcy.

W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktora:

1. jest matzonkiem lub krewnym albo powinowatym do drugiego stopnia
wigcznie kandydata;

2. pozostaje z kandydatem w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;

3. pozostaje z kandydatem w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

Cztonkowie Komisji sktadaja oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. 3.

Obrady Komisji sa poufne. Cztonkowie Komisji s3 zobowigzani do zachowania
w tajemnicy informacji o przebiegu naboru, z wytgczeniem informacji stanowiacych
informacje publiczna.

Komisja konczy prace z dniem zatrudnienia wybranego kandydata lub z dniem
zakoniczenia procedury naboru bez wyboru kandydata.

§ 14. Obowiazki Sekretarza Komisji

Sekretarz Komisji odpowiada za:
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prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem;

zabezpieczenie i przechowywanie ofert;

zawiadamianie kandydatéw o terminach poszczegélnych etapéw naboru;
sporzadzenie protokotu z naboru;

wspétprace z kierownikami komérek organizacyjnych.

ROZDZIAL VII

Ocena kandydatéw

§ 15. Etap | - Ocena formalna dokumentéw

Procedure naboru na wolne stanowisko urzednicze i oceng kandydatéw prowadzi
sie takze w przypadku, gdy zglosi sig tylko jeden kandydat.

Po uptywie terminu sktadania dokumentéw Komisja dokonuje oceny formalnej
ztozonych aplikacji.

Ocena formalna polega na sprawdzeniu:
1. terminowoéci ztozenia dokumentéw;
2. kompletnosci wymaganych dokumentow;

3. spetniania przez kandydatéw wymagan niezbednych  okreslonych
w ogtoszeniu.

Wynikiem oceny formalnej jest sporzadzenie listy kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne, dopuszczonych do kolejnego etapu naboru.

Wzér arkusza oceny formalnej stanowi Zatacznik Nr 6 do Regulaminu.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne sa informowani telefonicznie, poprzez
wiadomoéé SMS oraz droga elektroniczng o terminie, miejscu i formie
przeprowadzenia kolejnego etapu naboru, co najmniej na 3 dni przed jego
przeprowadzeniem.
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Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonymi w ogtoszeniu.

§ 16. Etap Il - Ocena merytoryczna

Ocena merytoryczna sktada sie z:

1. testu kwalifikacyjnego — przeprowadzanego fakultatywnie, gdy liczba
kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne przekracza 5 o0séb;

2. rozmowy kwalifikacyjnej — przeprowadzanej obligatoryjnie dla wszystkich
kandydatéw dopuszczonych do tego etapu.

Rozmowa kwalifikacyjna stanowi gtéwne kryterium oceny kandydatéw.

§ 17. Test kwalifikacyjny

Test kwalifikacyjny przeprowadza sie, gdy liczba kandydatéw spetniajgcych
wymagania formalne przekracza 5 oséb.

Decyzje o przeprowadzeniu testu podejmuje Przewodniczgcy Komisji.

Test kwalifikacyjny przygotowuje kierownik komorki organizacyjnej, do ktérej
prowadzony jest nabdr, we wspodtpracy z Komisja.

Test sktada sie z 15 pytan jednokrotnego lub wielokrotnego wyboru, sprawdzajacych
wiedze niezbedng do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Za kazdg prawidtowa odpowiedz kandydat otrzymuje 1 punkt. Za brak odpowiedzi
lub odpowiedz nieprawidtowg — 0 punktow.

Do rozmowy kwalifikacyjnej kwalifikujg sie kandydaci, ktorzy uzyskali co najmniej
8 punktow z testu.

W przypadku gdy zaden z kandydatéw nie osigghie wymaganego progu
punktowego, Komisja moze:

1. obnizy¢ prég kwalifikacyjny do 6 pkt, lub
2. zakorniczy¢ nabdr bez wyboru kandydata.

Czas trwania rozwigzywania testu wynosi 20 minut. W przypadku stwierdzenia, ze z
uwagi na niepetnosprawnos¢ lub inne cechy chronione nie jest moiliwe jego
przeprowadzenie w tym wymiarze czasowym, Komisja moze podjg¢ decyzje o
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wydtuzeniu czasu testu dla kandydatéw, ktédrych dotycza okolicznosci

uniemozliwiajgce rozwigzanie testu w ciggu 20 minut.

9. Test moze byé przeprowadzony w formie stacjonarnej lub zdalnej.
§ 18. Rozmowa kwalifikacyjna
1. Rozmowa kwalifikacyjna jest giéwnym i obligatoryjnym elementem oceny
kandydatow.
2. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest:
1. nawiazanie bezposredniego kontaktu z kandydatem;
2. weryfikacja informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych;
3. ocena predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidtowe
wykonywanie obowigzkdw;
4. ocena wiedzy merytorycznej niezbednej na danym stanowisku;
5. poznanie motywacji i celéw zawodowych kandydata;
6. ocena umiejetnosci komunikacyjnych i prezentacji.
3. Kazdy czlonek Komisji ocenia kandydata w nastepujacych kategoriach:
Kategoria oceny Skala punktowa

Przygotowanie merytoryczne 0-15 pkt

Doswiadczenie zawodowe 0-5 pkt

Predyspozycje i umiejetnosci  0-10 pkt

Motywacja i cele zawodowe  0-5 pkt

Umiejetnosci komunikacyjne  0-5 pkt

RAZEM 0-40 pkt

4,

5.

Ocena koricowa kandydata z rozmowy kwalifikacyjnej stanowi srednig arytmetyczng
ocen wszystkich cztonkéw Komisji.

Wz6r karty oceny rozmowy kwalifikacyjnej stanowi Zatacznik Nr 7 do Regulaminu.
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§ 19. Nabér w formie zdainej

Przewodniczacy Komisji moie podjg¢ decyzje o przeprowadzeniu naboru
(testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej) w formie zdalnej, z wykorzystaniem $rodkéw
komunikacji elektronicznej umozliwiajgcych transmisje obrazu i diwieku w czasie
rzeczywistym.

Nabdr zdalny moze by¢ przeprowadzony w szczegélnosci w przypadku:
1. stanu epidemii lub zagrozenia epidemicznego;

2. innych okolicznosci uniemozliwiajagcych lub znacznie utrudniajgcych
przeprowadzenie naboru stacjonarnego;

3. gdy wigkszos$¢ kandydatéw zamieszkuje w znacznej odlegtosci od siedziby
Urzedu;

4. na uzasadniony whiosek kandydata, zaakceptowany
przez Przewodniczgcego Komisji.

Warunki przeprowadzenia naboru zdalnego:

1. kandydat musi dysponowaé urzadzeniem 2z kamerg i mikrofonem
oraz stabilnym taczem internetowym;

2. kandydat potwierdza swoja toisamos$é poprzez okazanie dokumentu
tozsamosci do kamery;

3. podczas rozmowy kandydat przebywa sam w pomieszczeniu;

4. przebieg rozmowy moze by¢ utrwalany w formie nagrania — za zgoda
kandydata;

5. wprzypadku probleméw technicznych uniemozliwiajgcych przeprowadzenie
rozmowy, wyznacza sie nowy termin.

Szczegdtowe instrukcje techniczne dotyczgce naboru zdalnego przekazywane
sg kandydatom wraz z zawiadomieniem o terminie rozmowy.
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ROZDZIAt VI

Wytonienie kandydata
§ 20. Ustalenie wynikéw naboru
Wynik koricowy kandydata ustala sie jako:
1. érednia punktéw z rozmowy kwalifikacyjnej = max. 40 pkt.

Komisja wyfania nie wiecej niz 5 najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe,
ktérych przedstawia Burmistrzowi celem zatrudnienia.

Kandydatéw szereguje sie wedtug liczby uzyskanych punktéw — od najwyzszej

do najnizsze;j.

Jezeli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie jest nizszy niz 6%,
pierwszedstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych (z wylaczeniem
kierowniczych) przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie
wytonionych kandydatow i przedtozyta dokument potwierdzajacy

niepetnosprawnosé.
W przypadku réwnej liczby punktéw o kolejnosci decyduje wskazanie Komisji.

W przypadku gdy Komisja stwierdzi, ze zaden z kandydatéw nie spetnia wymagan
w stopniu wystarczajacym, nabér koriczy sie bez wyboru kandydata.

§ 21. Decyzja o zatrudnieniu

Ostateczna decyzje o zatrudnieniu kandydata podejmuje Burmistrz.

Burmistrz moze:

1. zatwierdzié¢ rekomendacje Komisji i zatrudni¢ wskazanego kandydata;
2.  wybraé innego kandydata sposrdd przedstawionych przez Komisjeg;

3. nie zatwierdzi¢ zadnego kandydata.
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ROZDZIAL IX

Protokét z naboru

§ 22. Sporzadzenie protokotu

1. Po zakoriczeniu procedury naboru Sekretarz Komisji sporzadza protokét.

2. Protokét zawiera:

1.

2.

7.

8.

okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabér;

liczbe kandydatéw oraz imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania nie wiecej
niz 5 najlepszych kandydatdéw, uszeregowanych wedtug poziomu spetniania
wymagan;

liczbe nadestanych ofert, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;

uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niewytonienia
zadnego kandydata;

informacje o kandydatach niepetnosprawnych (jesli dotyczy);
sktad Komisji przeprowadzajgcej nabor;

podpisy cztonkéw Komisji.

3. Do protokotu dotfacza sie:

1.

2.

3.

4,

5L

kopie ogtoszenia o naborze;

arkusze oceny formalnej;

karty oceny rozmdéw kwalifikacyjnych;

testy kwalifikacyjne (jesli byly przeprowadzane);

zestawienie wynikéw kandydatéw.

4. Wz6r protokotu stanowi Zatacznik Nr 8 do Regulaminu.
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ROZDZIAL X

Ogtoszenie wynikdw naboru

§ 23. Informacja o wyniku naboru

Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnia sig informacje

o jego wyniku.

Informacja o wyniku naboru zawiera:
1. nazwe i adres Urzedu;
2. okre$lenie stanowiska;

3. imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania
w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego;

4. uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie niewytonienia zadnego
kandydata.

Informacje o wyniku naboru zamieszcza sig:
1. w Biuletynie Informacji Publicznej — przez okres co najmniej 3 miesiecy;

2. na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu — przez okres co najmniej 3

miesiecy.

Wzér informacji o wyniku naboru stanowi Zatacznik Nr 9 do Regulaminu.

ROZDZIAL XI

Zatrudnienie wybranego kandydata

§ 24. Czynnosci poprzedzajace zatrudnienie

Komorka whaéciwa ds. kadr informuje wybranego kandydata o decyzji Burmistrza,
proponowanej dacie rozpoczecia pracy i zawarcia umowy — telefonicznie lub droga

elektroniczng.

Kandydat wytoniony w naborze zobowigzany jest przedtozyé, najpdiniej w dniu

zawarcia umowy o prace:
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1. oryginat zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

2. zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na danym stanowisku.

Za waine zaswiadczenie o niekaralnosci uznaje sie zaswiadczenie wydane nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem zawarcia umowy o prace.

Komoérka wtasciwa ds. kadr wydaje kandydatowi skierowanie na wstepne badania
lekarskie.
§ 25. Zatrudnienie kolejnego kandydata

Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w naborze ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposréd kandydatéw wymienionych w protokole z naboru.

Przepisy dotyczace ogtoszenia wynikéw naboru stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL XII

Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

§ 26. Przechowywanie i niszczenie dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego dotacza
sie do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow przechowuje sie w komorce
organizacyjnej wtasciwej ds. kadr.

Kandydaci moga odebrad swoje dokumenty osobiscie w terminie 1 miesigca od dnia
zamieszczenia informacji o wyniku naboru w BIP, za pokwitowaniem.

Urzad nie odsyta dokumentéw aplikacyjnych.

Nieodebrane dokumenty podlegaja komisyjnemu zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w naborze.

Z czynnosci niszczenia dokumentéw sporzadza sie protokét.

§ 27. Ochrona danych osobowych

Dane osobowe kandydatdw sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO).
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2. Administratorem danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Dobre.

3. Dane osobowe kandydatéw sa przetwarzane wytgcznie w celu przeprowadzenia
naboru i przez okres niezbedny do jego realizacji oraz archiwizacji dokumentacji.

ROZDZIAt Xl

Postanowienia koricowe

§ 28. Uprawnienia Burmistrza
1.  Burmistrz moze w kazdym czasie przerwaé lub odwotac nabdér na wolne stanowisko

urzednicze bez podania przyczyny.

2. Informacje o przerwaniu lub odwotaniu naboru zamieszcza si¢ w BIP oraz na tablicy

informacyjnej.

§ 29. Brak srodkéw odwotawczych

Na zadnym z etapéw procedury naboru kandydatom nie przystuguja odwotania od decyzji
Burmistrza, Komisji lub innych oséb dokonujacych czynnosci wynikajgcych z postanowien

niniejszego Regulaminu.

§ 30. Przepisy koricowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sig przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne obowigzujace

przepisy prawa.

2. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemnej w trybie obowigzujgcym

dla jego ustalenia.

WYKAZ ZALACZNIKOW

1 Whniosek o rozpoczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze

2 Opis stanowiska pracy

w

Wzér ogtoszenia o naborze

4 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
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8

9

Oswiadczenie kandydata

Arkusz oceny formalnej kandydatow
Karta oceny rozmowy kwalifikacyjnej
Protokdt z przeprowadzonego naboru

Informacja o wyniku naboru

10 Potwierdzenie odbioru dokumentéw

11l Wichrowski
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ZAXACZNIK NR 1 DO REGULAMINU

Whniosek o rozpoczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze

(nazwa komérki organizacyjnej)

Dobre, dNia .ceimmmemmee e

DO BURMISTRZA MIASTA | GMINY DOBRE

WNIOSEK O ROZPOCZECIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Zwracam sie z proéba o wszczecie procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze:

1.  Nazwa StanoWisKa: ...
2. Komodrka organizacyjna: .......ceeerveveenasenns
3. WyMIar €1atUl et
4. Przyczyna powstania wakatu:
O przejscie pracownika na emeryture/rente

O rozwigzanie stosunku pracy z dotychczasowym pracownikiem

O utworzenie nowego stanowiska

O zmiana przepiséw prawa / nowe zadania

0 INNA PIZYCZYNA: ceeiiieeurirsaceetssnanssasass s sssser s sesetsheassssb sas s sr s b s s s s an e

5. Proponowany termin zatrudnienia: ............

6. Uzasadnienie potrzeby zatrudnienia:
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7. Liczba oséb zatrudnionych w komaérce organizacyjnej: ...c.oeeveverrevniereresresesenens
8. Liczba wakatdw w komarce Organizacyjne]: ... erenireneveensnevennssesssesssssensannes

W zataczeniu: Opis stanowiska pracy

(data, podpis i pieczatka kierownika komérki organizacyjnej)
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ZAYACZNIK NR 2 DO REGULAMINU
Opis stanowiska pracy
OPIS STANOWISKA PRACY

A. DANE PODSTAWOWE

1. NAzZWa SEANOWISKA: tevreeererereererrrerensissessniese e s e st s s s snase s snssenssesacne
2. KOmOrka organizaCyjna: ccum e ecessimssass sssssssanssssssssisssnsss s snsssssis tssss s
3. WYMIAr CZASU PraCy: civiereorrisssrssesstssesssssssunesssssanssss st ssses e asssss sensssanssasisssssons
4.,  Bezposredni PrzetoZony: ..ot s s s
B. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
1.
2.
3z

C. ZAKRES UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

D. WYMAGANIA NIEZBEDNE (konieczne do podjecia pracy)

1. WYKSZEAICENIE: crvreecrere it s s s s
2. Staz pracy / doswiadczenie ZaWOdOWE: .....ovieeinsminnsssesssisssassinsissiasenssees
3. Wiedza specjalistyCzna: ... s s
A, UMIEJEINOSCE: crvvrreeresrermssrisrinsisissstssssissass st st sss st b s s saras st sssssssissassisssnses

5. Inne wymagania wynikajace z przepisow prawa: ...ccouumssssmssmsmmsmssmssessesssnens

E. WYMAGANIA DODATKOWE (pozgdane)
1. WyKSZtatCenie: ..t s,

2. Staz pracy / doswiadczenie ZaWOAOWE! ....cucunmnunuerisimmsmssssnisesssssntissasnnenss
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3. Wiedza specjaliStyCzNa: .......oiveerniorinieorenesisersescrsses s seesessssessssssarssssesenss
A, UMIJEENOSCE: wiveirireetrieriinernnectireternst et ssssse s issssesssssassssssssasesssssssenssssesssssssssssens
5. Inne wymagania: ......ccoceeevrrrinnne
F. INFORMACIJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU
1. MI@JSCR PracCy: .uiiiiiiciiieceieeserne e sesses e st re e sessesisset st sensssstessaernsssassss ssess sterans
2. Praca przy komputerze: o powyzej 4 godz. dziennie o ponizej 4 godz. dziennie
3. Budynek: O dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych o niedostosowany
4. Proponowane Wynagrodzenie Brutlo: .......ecieieiinscssisessesss ssesssensenns
5. Inne informacje, w tym $wiadczenia z ZFSS: ....ccoervesmesermsersssesonses
G. INFORMACIA O DOSTEPIE DO INFORMACII NIEJAWNYCH

O Stanowisko wymaga dostepu do informacji niejawnych — klauzula: ....................

o Stanowisko nie wymaga dostepu do informacji niejawnych

(data, podpis i pieczagtka kierownika komérki organizacyjnej)

ZatWIerdzam: ......cccvcievevnecnesininense s seress s sesesesssens (podpis Burmistrza/Sekretarza)
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ZAtACZNIK NR 3 DO REGULAMINU

Wzér ogtoszenia o naborze
BURMISTRZ MIASTA | GMINY DOBRE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nr naboru: ......... /202..

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy Dobre

SEANOWISKO: 11evrvireseserenerereersserseesssesesenesssmsssssnsassassssssssasses sisssesusassncssassossanansnssaesos
KOMOIKa OrZaNIZACYJNA evueeceiiimiiiessirsassssissss s sssssr st sen s s sss s s st
WYMHAr CZaSU PraCy: c.uoivmversiesmissnsnisnisssessssesssssns e sssssass Bossrmssh sesThnssesennonsunsmasinas

l. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1)
2)
3) -

Il. WYMAGANIA DODATKOWE:
1)
2)

IIl. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN:
1)

2)

IV. INFORMACJA C WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

V. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:



W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit

/ nie wynosit* co najmniej 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug wzoru),
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
i doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie kandydata (wedtug wzoru),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu.

VIl. TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia: ........cccuenunee

1)

2)

W FORMIE PAPIEROWEJ:
osobiscie w Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy Dobre

lub przestaé poczta na adres Urzedu, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na
StaNOWISKO: wuueeverreereririreciennne NI e, /202..”

W FORMIE ELEKTRONICZNEJ:

za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej (ESP) na platformie ePUAP -
adres skrytki: [ ADRES ESP ]

za posrednictwem skrzynki eDoreczeri — adres: [ ADRES eDORECZEN ]

dokumenty muszg by¢ opatrzone kwalifilkowanym podpisem elektronicznym,
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

Decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu. Dokumenty ztozone po terminie nie beda

rozpatrywane.
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VIIl. INFORMACIE DODATKOWE:

1)

2)

3)

4)

Nabér moze by¢ przeprowadzony w formie zdalnej przy uzyciu $rodkéw komunikacji

elektroniczne;j.

W przypadku gdy liczba kandydatéw spetniajacych wymagania formalne przekroczy
5 0s6b, moze zostaé przeprowadzony test kwalifikacyjny.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie
lub droga elektroniczng o terminie i formie kolejnego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP Urzedu oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy.

IX. KLAUZULA INFORMACYJNA (RODO):

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych (RODO) informujemy, ze:

1)  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy
Dobre.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: inspektor@cbi24.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z
ustawa o pracownikach samorzadowych.

4) Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania, a nastgpnie przez okres wynikajacy z przepis6w archiwalnych.

5) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do treéci swoich danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo whniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

6) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe.

Dobre, dnia ....cceveererreens

BURMISTRZ MIASTA | GMINY DOBRE

* niepotrzebne skresli¢
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ZAtACZNIK NR 4 DO REGULAMINU
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (IMIoNQa) i NAZWISKO: «.cvvivereereeeccerenrenictireseciessensesiabee e sssser e sresesssnsnsssanes
2.  Data urodzenia: s
3. Dane kontaktowe:

Adres do korespondencji: ..........ccvvcrnerrersrenerersrassaens

Telefon i rsmi i T P T RS AT T S
AAEES E-MATL: reieiiiiiiiictiir et rerres e sseesssts st s esssssobbesessssussssnnereseeneessnnsesssasns

4. Wyksztatcenie (nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia):

Zawdd / specjalnosé / tytut zawodowy / stopieri naukowy:

5. Wyksztatcenie uzupetniajgce (kursy, studia podyplomowe - nazwa i data
ukonczenia):

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (okresy zatrudnienia u kolejnych
pracodawcow oraz zajmowane stanowiska):

7. Dodatkowe umiejetnosci (np. znajomosc jezykdw obcych — stopiert znajomosci,
prawo jazdy — kategoria, obstuga programéw komputerowych):
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

lub kwalifikowany podpis elektroniczny)
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ZAtACZNIK NR 5 DO REGULAMINU

Oswiadczenie kandydata
OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a s s s S A s e reessrees ey
(imie i nazwisko)

zamieszkaty/a .....ccvveveeeereeenenne. O POV YT
(adres zamieszkania)

przystepujac do naboru na wolne stanowisko urzednicze:

(nazwa stanowiska)
w Urzedzie Miasta i Gminy Dobre (Nr naboru: ............ /202..)
OSWIADCZAM

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
za sktadanie fatszywych zeznan, ze:

O posiadam obywatelstwo polskie*;

O posiadam obywatelstwo innego niz Polska paristwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej*;

O posiadam petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
O korzystam z petni praw publicznych;

o nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
O ciesze sie nieposzlakowana opinig;

O wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i
dokumentaciji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO);
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O zapoznatem/am si¢ z zamieszczonymi w ogtoszeniu warunkami wynagrodzenia i w
przypadku podpisania umowy o pracg akceptuje je;

w celu kontaktéw zwiazanych z procedurg naboru prosze o kontakt:
0 SMS na nuMer tel. i K
O kontakt drogg e-mail na adres: .....cccoovianens

Brak akceptacji ktéregokolwiek z oswiadczen jest réwnoznaczny z niespetnieniem wymagan

w procesie rekrutacji.

(miejscowos¢ i data) (podpis lub kwalifikowany podpis elektroniczny)

* wiasciwe zaznaczy¢ znakiem ,X”

ik,

w
[



ZAYACZNIK NR 6 DO REGULAMINU

Arkusz oceny formalnej kandydatéw
ARKUSZ OCENY FORMALNEJ KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko: ..cveiiien s cisisisnianeense. NE NAbOTUS e /202..

Data 0ceny: ...covviecvreccie e

Lp. | Imiei Termin Wyksztatcenie | Doswiadczenie | O$wiadczenia | Spetnia
nazwisko zfozenia wymagania
kandydata dokumentéw TAK/NIE

Liczba ztozonych ofert ogétem: .........ccuu.e...

Liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne: ...,

Liczba ofert niespetniajgcych wymagan formalnych: ...
Decyzja Komisji:

o Do kolejnego etapu naboru zakwalifikowano ........... kandydatow.

O Ze wzgledu na liczbe kandydatow (powyiej 5) zostanie przeprowadzony test
kwalifikacyjny.

o Nabér zakoriczony z powodu braku kandydatéw spetniajacych wymagania formalne.

32



Podpisy cztonkéw Komisji:

Dobre, dnia ....cocereecmrranns

FasssssssssenssaanEREany

sssdnsEEssRRsRERE RN IR RRR Y
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ZAYACZNIK NR 7 DO REGULAMINU

Karta cceny rozmowy kwalifikacyjnej
KARTA OCENY ROZMOWY KWALIFIKACYJNE)J
StaNOWISKO: ..vcveciiiris e censrisrisiaeennens NF NADOIU e, /202..
Imie i nazwisko kandydatatcumsimcrosmmsmesimisicnsis s st
Data roZMOWY: ....cceerveenrevenseseinsnennnns Forma: o stacjonarna o zdalna

Imie i nazwisko oceniajacego czhonka KOMIS|i: ...courivcmreeeareesiaesessseaseesssresssesssssssnans

Kategoria oceny Skala Przyznane
punktowa punkty

1. Przygotowanie merytoryczne (wiedza niezbedna do 0-10 pkt
wykonywania zadan na stanowisku)

2. Doswiadczenie zawodowe (adekwatnosé 0-10 pkt
dotychczasowego doswiadczenia do wymagan
stanowiska)

3. Predyspozycje i umiejetnosci (kompetencje 0-10 pkt
gwarantujgce prawidtowe wykonywanie obowigzkéw)

4. Motywacja i cele zawodowe (zaangazowanie, plany 0-5 pkt
rozwoju zawodowego)

5. Umiejetnosci komunikacyjne (sposéb wypowiedzi, 0-5 pkt
prezentacija, kultura osobista)

Razem 0-40 pkt

Uwagi i spostrzezenia dotyczace kandydata:

(podpis oceniajgcego)



ZAYACZNIK NR 8 DO REGULAMINU

Protokét z przeprowadzonego naboru
PROTOKOL

Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

URZEDNICZE W URZEDZIE MIASTA | GMINY DOBRE

Nr naboru: ............/202..

1.

2.

3.

5.

STANOWISKO, NA KTORE PROWADZONO NABOR:

KOMORKA ORGANIZACYINA:

SKtAD KOMISJI REKRUTACYINEJ:
— Przewodniczacy Komisji

..................................................................

.................................................................. — Cztonek Komisji

rverenenenne — Cztonek Komisji / Sekretarz Komisji

— Cztonek Komisji

INFORMACJE O PRZEBIEGU NABORU:
Liczba ztozonych ofert ogdtem: ....cc.covcnrccene

Liczba ofert spetniajgcych wymagania formalne: ....cooevceenne

Liczba kandydatéw zakwalifikowanych do rozmowy kwalifikacyjnej: c..ocvoevenrinece.

ZASTOSOWANE METODY | TECHNIKI NABORU:

o Ocena formalna dokumentéw aplikacyjnych

o Test kwalifikacyjny (liczba pytani: ............, prég kwalifikacyjny: ............ pkt)

o Rezmowa kwalifikacyjna

o Forma przeprowadzenia naboru: O stacjorarna 0 zdalna O mieszana
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6.  WYLONIENI KANDYDACI (nie wiecej niz 5, uszeregowani wedtug liczby punktéw):

ip. | Imiei Miejsce | Punkty z Punkty z Suma
nazwisko zamieszkania testu* rozmowy punktow

4

5

*w przypadku kiedy test sie odbyt
7. INFORMACIA O KANDYDATACH NIEPENOSPRAWNYCH:

o0 W4rdd wytonionych kandydatéw znajduja sie osoby niepetnosprawne:

0 Wsrod wytonionych kandydatow nie ma osdb niepetnosprawnych.

O Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajgcym
ogtoszenie naboru: 0 wynosit co najmniej 6% o byt nizszy niz 6%

8. REKOMENDACIA KOMISJI:

Komisja Rekrutacyjna rekomenduje Burmistrzowi Miasta i Gminy Dobre do zatrudnienia:

9. UZASADNIENIE DOKONANEGO WYBORU / NIEWYLONIENIA KANDYDATA:

10. ZALACZNIKI DO PROTOKOLU:
o Kopia ogtoszenia o naborze

o Arkusz oceny formalnej kandydatéw

36



o Karty oceny rozméw kwalifikacyjnych
o Testy kwalifikacyjne (jesli przeprowadzano)
o Zestawienie wynikow kandydatéw

D0 I 1@ tereeereeeereeeseesensenssnessersssssensesssnssnsssoransssonannnsesssnessessensresssonsansnneres susssensnes

PODPISY CZLONKOW KOMISJI REKRUTACYJNEJ:

4,

Dobre, dnia ....ceeeevrevenrnns




ZAtACZNIK NR 9 DO REGULAMINU

Informacja o wyniku naboru
INFORMACIA O WYNIKU NABORU

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE MIASTA | GMINY DOBRE

Nr naboru: ............ /202..

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gmiry Dobre

Stanowisko:
Komoérka organizacyjna: .

Informuje, ze w wyniku zakonczenia procedury naboru na ww. stanowisko
ZOSTAL/A WYBRANY/A*:

Pan/Pani
zamieszkaty/a ws

Uzasadnienie dokonanego wyboru:

LuB*

Informuje, ze nabdr na ww. stanowisko NIE ZOSTAL ROZSTRZYGNIETY (zaden kandydat nie
zostat wybrany).

Uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru:
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Dobre, dnia ..ccoceeeenrvcenene
BURMISTRZ MIASTA | GMINY DOBRE

* niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK NR 10 DO REGULAMINU

Potwierdzenie odbioru dokumentéw

Imie (imiona) i nazwisko:

Niniejszym potwierdzam odbiér dokumentéw dostarczonych w procedurze naboru:

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
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